继续教育学院会议室申请
                                       请日期：_______年____月____日
	使用事由
	


	使用日期
	年      月      日

	开始时间
	
	结束时间
	

	是否使用多媒体设备
	口是              口否

	使用地点
	口    34号楼101多功能室
口    34号楼403会议室
口    34号楼412会议室
口    34号楼419会议室
口    34号楼433会议室
口    其他________

	预计人数
	


	申请部门
	


	申请人
	

	备注
	对接人：                 联系方式：
值班人员：               联系方式：

	使用完毕归还情况记录
	



注：
    1.需使用多媒体设备须提前告知，投屏内容审核后方可使用。非工作人员请勿随意使用相关设备。
2.会议室使用结束后，联系综合管理部老师进行归还情况记录。非工作时间联系值班人员。
3.请爱护会议室设施设备（包括：麦克风、桌、椅、投影仪、屏幕、空调等）。会后请及时回收会议材料并清理会场，如桌椅位置调整，请还原至初始状态。
